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2. DESCRIPGION DEL REQUERINIENTO

AUXIUAR ADMINISTRATIVO N

PRESTAR SERVICIOS DE APOYO A LA GESTION ADMINISTRATIVA EH LA SUBRED INTEGRADA DE SERVICIOS DE SALUD SURES.E

3. GARACTERISTICAS TECKICAS DEL SEAVICIO (AGTIVIDADES
B , : GTIVIDADES ESPECIFICAS A REALIZAR : SRR it

1. Atender humantzada, respetuosa y solidarfamente a los usuartos Internos y externos, Asignar citas de acuerdo a Iz oportunidad de [as agendas, facturar consultas, apoyo diagndstico, rehablitacion ¥ procedimientos ambulatorios en cada una de las LSS que conforman iz subred
[riegrada de serivios de szlud sur, de acuerdo a la oferta de serviclos ¥ contratacién de la Institucidn, 2, Recaudar los copago para bos usvarios Nhved |t y 2l del régimen subsidiado y para tos cotizantes y beneficlarios del régimen contributive generando factura particular para estos casos,
[Ccear de farma completa los pacientes que Ingresan a Ja Institucién defando reglstro en el sisterma de Informaclén, realirar verificacién de derechos entas bases de datos (fosyga, dng, comprobador de derechos y base de datos de capitacidn} identificando pagadeor correspendiente de
! Forma adecuada y oportuna, 3. Entrega de facturas a diarlo de las facturas generadas dentro de tas 43 horas anteriores a esta entrega, la actividad se deberd reallzar de lunes a viernes entre las 7 y 17 hotas, anvlacidn de facturas con reemplazo dentro da las sigulentes 24 horas a2

! = utacifn, 4. Verificar y reallzar de cargos dlarlos de acuerdo a la autorizacion y/o ordea medica { De Terapia resplratoris, farmacia, lzboratordo cinlco, radiologfa, terzpta fisfca, patologfa, nutricidn, clinfta de herldas, bance de sangre, procedimlentos de gastro, urologla, radiotagia
intervendonista, cardlologla etc.}, ecavdo de dinero, elaboradén de pagarés por concepto de generacién de facturas y conceptos zdicionales con entrega a tesorerfa, 5. Depuracién de ingreso ambutatorlos de Ingresos aperturades por el usuario de tada suxdliac adminlstrative y no
“rene factura asoctada, notiflcacion reallzada por el Bider de facturacion de ¢ada USS, 6. Preseatar aporte de parafiscales dentro de bos dias 20-25 de cada mes con soportes requeridos para presentar fa cuenta de cobeg entre el 1-10 del mes slgulente de acuerdo al cumplimlenta de tas
[retividades contractuales,En caso de retire de las actividades asignadas deberd defar al dfa el 100% de 135 actividades conteatadas aslcoma la entrega offcial del inventario y utensilios de trabajo eatregados para el desempefio laboral, siendo e5to pre-requisito para firma de paz y salvo
fastituctonal y pago correspandiente por el tiempo trabajo faltante por certificar, ylas demas que sean asignadas por el lider del area.
T A T TR REPPEPHIREN: - i : . JUSTIFICACION :

SE REQUIERE AUXILIAR ADMINISTRATIVO PARA CUMPLIR COM LAS NECESIDADES DE LA PRESTACION DE SERVICIO Y CUMPLIR CON LA MISION, VISION Y OBJETIVOS INSTITUCIONALES

:APROBACION

KOMBRE CARGO-HRECTOR O JEFE DE OFICINA FIRVA

/’ KOMERE . SUBGERENCIA U QFICINA ASESORA FIRMA (

i, N .Y | S

| WAURICIO AREVALO BERNAL DIRECTOR FINANCIERO / ORLANDD ANGEL TORRES SUBGERENCLA CORPORATIVA E\ t‘ )

. ESPACIO EXCLUSIVO PARA TALENTO HUMAY

1
El suserito Director Operativo del Area de Talento Humana certifica que revisada la planta de personal y el Manual de funciones y FIRMA ¥ HOMBRE DIRECTOR
competencias laborales vigente de la Subred Integrada de Servicios de Salud Sur no cuenta con el persanal de planta suficiente provisto, TALENTO HUMARO
para el desarrollo de las aclividades sedialadas en el requenmisato, de acuerdo con el perfil solicitado,
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